
大学/短大/司書課程/幼保特例制度  オンライン授業受講マニュアル 

【授業受講環境の確認】 

①インターネットにて「聖徳大学通信教育部在学生サイト」（http://www.seitoku.jp/tk/tk_info/tk_info.html）

を検索し、オンライン授業画面（SEITOKU Moodle 画面）にログインし、事前に必ず動作確認を行ってください。 

 

※ＳＴＥＰ④の「動作確認用」を「動作確認用（オンライン授業・ピアノ実技試験）」に読み替えてください。 
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http://www.seitoku.jp/tk/tk_info/tk_info.html）を
http://www.seitoku.jp/tk/tk_info/tk_info.html）を


【授業実施方法の確認】 

②「オンライン授業」には、「ライブ授業」と「オンデマンド授業」と２通りの実施方法があります。 

A.ライブ授業（同時双方向型） 

（オンラインでの同日・同時間配信する授業方法です） 

「Teams」（チームズ）や「Zoom」などのシステムを併

用します。WEB カメラ、マイクを準備してください。 

B.オンデマンド授業（録画授業・資料授業による授業方法

です。自分のペースで繰り返し学習が可能ですが、夜間や早

朝はメンテナンスのため、利用できません。） 

「Moodle」（ムードル）などのシステムを利用します。 

 

※Ａ・Ｂいずれも、聖徳通信に掲載している日時での受講を原則とします。B.オンデマンド授業については、教員の指示に

より、受講日程が１週間程度あることもあります。その場合は指示された期間の中にて受講してください。 

※動作確認用（オンライン授業・ピアノ実技試験）コースにアクセスし、トピック１～３、Teams についてはトピック４の内

容を確認し、授業の当日、自身が学習する環境を想定して、動作確認を行ってください。 

※各授業の準備物については、トピック３に掲載してあります。 

 

  ③「Teams」（チームズ）を中心に実施する授業においても、最初に Moodle の各科目のページをご確認ください。 

 
 

↓ 

 

 

 

 

 

 

 

各科目の画面では、先頭に授業の実施方法や、受講上の注意点を表示します。 

・授業の実施方法：ライブ授業、オンデマンド授業等 

・受講スケジュール：ライブ授業はスクーリング開催の日時になります。聖徳通信に掲載通りの

日程にてご受講ください。抽選により日付が別途指定されている科目は、 

指定日時でご受講ください。 

・配付資料等について：必要に応じて、各自で印刷してください。 

（大学より送付する教材については、「教材発送済み」等、案内を掲載します。） 
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①右上のお名前をクリックし、ダッシュボードを開

きます。 

②受講開始日の３日前までに、「マイコース」の中にスクーリングの受講が許

可された科目が表示されます。 

表示されない場合は、通信教育学務課までご連絡ください。（３日前まで

は、表示されません。） 

③授業名をクリックすると、授業の詳細ページが表示されます。 



  【Moodle での授業について】※各科目の画面は、受講開始日の３日前からアクセスできます。 

④ 「トピック１」（教員によっては名前を学習内容の名前に変更している場合もあり）より順番に映像や資料を見て、課

題を進めてください。 

 
⑤最終試験・レポートの実施：Moodle 上の各科目の一番下に最終試験の課題があります。（ない場合もあります。） 

※指定の日時より課題が表示される場合もあります。また、試験時間指定有無、複数回受験の可否など、科目によって違

いがありますので、表記されている注意事項などをよく確認の上、受験してください。 

 
⑥ ④⑤の課題の提出方法については、画面左側に出てきます、【マイコース→動作確認用（オンライン授業・ピアノ実技

試験）】のトピック１・２にて実施方法の確認ができますので、事前に実施されていない方は、こちらをご確認ください。 

 
 

 

これがトピックごとの課題になります。 

※課題がある場合は提出必須です。提出がない場合

は、欠席とみなされます。 

（ただし、教員から「提出は任意」と指示されている場合

を除く） 

※トピックごとの課題や授業の振り返りはない場合もあり

ます。 
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【Teams での授業について】 

⑦ Teams での授業は、Moodle 上からのリンクをたどって、授業に参加します。 

⑥の画面（Moodle 画面左側に表示されるメニューより、【マイコース→動作確認用（オンライン授業・ピアノ実技試

験）】）とたどり、【トピック 4】の【説明動画１（PC 用）】の説明動画をご確認ください。 

 （注意）ご自身にて【説明動画１（PC 用）】の内容を設定いただくようになりますので、ライブ授業前に各自必ず設 

定をお願いします。 
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【説明動画１（PC 用）】の確認事項 

□インターネットにて「Office365」を検索、検索結果の上部に出てくる「Office 365 ログイン」をクリック 

□サインイン：ご自身の名前・苗字先頭のアルファベット 2 文字と学籍番号 10 桁@ univ.seitoku.ac.jp 

            （例：聖徳花子さんなら hs2499110001@univ.seitoku.ac.jp） 

□パスワード入力：ご自身の西暦・生年月日の下６桁（例：1999/1/1 生まれの方なら 990101） 

□サインインができたら、「outlook」をクリック、届いているメール「【重要】聖徳大学通信教育部 Teams への招待」

の URL、または、前頁トピック４の「Teams へのリンク」をクリック 

□「代わりに WEB アプリを使用」ボタンをクリック 

□「アクセス許可の確認」画面で「許諾」をクリックで Teams 画面に接続 

※聖徳大学通信教育部のチームに一度アクセスできたら、以降は、Teams アプリの利用も可能です。 

⑧上記設定ができましたら、WEB カメラ、マイクの動作確認をお願いします。大学での動作確認の日程は、前頁トピック

４で案内しています。 

※過去に Teams の動作確認が完了している方（過去の日程にて実施済みやピアノ実技や実習指導にて実施済みの

方）で、学習環境が不変の場合は、再度の確認は不要です。 

※アクシデントに備え、大学側で授業開始後、Teams 会議のレコーディングを行う場合があります。 

※レコーディングしたコンテンツの公開については、発生したアクシデントの内容や、停止時間に応じて（２０分以上の障害を

目安）検討し、重要度に応じて決定します。 

（注意）スマートフォンでは繋がらないことがあります。必ず上記日程にて事前にオンライン通信の確認をお願いします。 

⑨授業当日：授業開始の５分前より 

【トピック 4】の「Teams へのリンク」→【聖徳大学通信教育部】のチームにある当該科目のチャンネル【（受講する科目の初

日の日付）-（受講する科目名）】をクリック→画面に表示される【参加】ボタンをクリックし、授業に参加してください。 

（注意）【参加】ボタンは授業開始の５分前に表示されます。１時限は 8：55～、３限は 12：45～ 

学生からは会議を開催しないでください。参加ボタンが表示されない場合は、通信教育学務課へご連絡ください。 

 

 

 

＊動作確認日は「【動作検証用】オンライン授業」目次をクリック

し、画面に入室してください。 

＊授業開始時間の数分前になりましたら、「受講する科目の初

日の日付）-（受講する科目名）」のチャンネルをクリックし、

授業（会議）に参加してください。 

 

【参加】ボタンをクリック 
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【その他の注意事項について】 

以下のような行為が確認された場合、学則に基づき当該学生を処罰するとともに、オンラインスクーリングを中止いたします。 

・授業・教材の無断録画、録音、スクリーンショット、複製 

・無登録者、未入金者の無断受講 

・学生によるチームやチャンネルの作成、授業以外での会議の利用を禁止します。 

・出欠については、システムの利用履歴、課題の提出状態により、総合的に判断します。 

 

！万が一、大学との回線がつながらない場合は、下記緊急連絡先より、通信教育部に連絡をください。 

  当日の緊急連絡先：047-365-1200（047-365-1148）（通信教育部に繋ぐよう伝えてください。） 

  スクーリング期間中の電話受付時間は月～金：8：30-17：00、 土日祝：8：30-15：00 

聖徳大学通信教育部       

2020.11.11    
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【今すぐ参加】ボタンをクリックすると授

業に参加できます。 

教員から指示があるまでは、カメラとマイ

クを OFF にしてお待ちください。 

 

授業が終了したら、退出ボタンをクリックします。 

【注意】 

Teams 画面右上に表示される会議ボタンは、押さないでください。 

※学生が会議を開催したことになってしまいます。 


